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INFORME DE GESTIONES DESARROLLADAS

Mes: junio 2025

Datos Generales

« Nombre: Sebastian Muiioz Cancino

o Departamento: Oficina de Personal y Remuneraciones.

o Fecha de Elaboracién del Informe: 24/06/2025

e Programa: Programa de Atencién Comunitaria y Orientacion juridica para
presentar apoyo en materias legales a cada miembro de la comunidad de villa

alegre.

Informe de Gestidn y Acciones

Desarrolladas

Accion Realizada

Descripcion

Asesoria juridica a Funcionarios:

Se brindé asesoria a funcionarios municipales
sobre procesos legales basicos para postulacion a
subvenciones municipales y otros programas
sociales.

Asesoria Juridica en Procedimientos de
Inasistencia y Documentacion de Respaldo

Se brindé orientacion legal sobre procedimientos
de justificacidn de inasistencias, respaldos
médicos y sus efectos contractuales.

Atencidn y orientacion juridica

Atencidn a publico y funcionarios municipales para
la tramitacion y gestion de sus contratos a
honorarios, ademas de orientacién legal sobre sus
derechos.

Revision y modificacién de planillas de horas
extraordinarias

Revisar las planillas de marcacidon de los
funcionarios, modificar las horas mal marcadas y
calcular las horas extraordinarias que
correspondian a pago.

Ingreso de Bonos a funcionarios en Plataforma
Municipal

Digitacién y validacion de bonos en la plataforma
institucional.

Entrega de liquidaciones mensuales de sueldo

Encargado de entregar liquidaciones y firmar
contrato de trabajo con funcionarios a honorarios.

Verificacidon de 6rdenes de contratacion

Supervisé los documentos legales necesarios para
la contratacion municipal, asegurando su validez
juridica y evitando errores que pudieran afectar la
estabilidad contractual del personal.

Creacion de contratos de trabajo

Creacion y tramitacién de contratos con
funcionarios a honorarios.

Ingreso de contratos a honorarios en sistema
SIAPER

Registro en el sistema de informacidn y control del
personal de la administracién del Estado.

Envio de transferencias

Enviar comprobante de transferencia por cuentas
correspondientes al mes de mayo 2025, de
funcionarios de la Municipalidad de Villa Alegre.

Creacion de decretos Municipales

Redaccidn y formalizacidn de decretos oficiales
municipales.
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Conclusiones: Durante el mes de junio, se llevaron a cabo una serie de gestiones
clave dentro del area de la Oficina de Personal y Remuneraciones, enfocadas
principalmente en la creacion de contratos de trabajo, creacion de decretos,
tramitacion de licencias médicas, el registro de renuncias y documentos en
sistemas respectivos. Las acciones realizadas permitieron mantener al dia los
procesos administrativos relacionados con la remuneracion y contratacion del
personal, lo que contribuy6 a una mejor organizacion y eficiencia en el area.

« Las gestiones de organizacion de decretos municipales y la verificacion de
ordenes de contratacion fueron fundamentales para evitar errores que
pudieran generar retrasos en otros procesos administrativos.

« Eltrabajo de revision y modificacion de las planillas de horas
extraordinarias y el ingreso de bonos a los funcionarios contribuy¢ al
correcto pago de los beneficios laborales y a la satisfaccion del personal.

« La creacién de contratos de trabajo y su respectivo ingreso al sistema
SIAPER garantizaron que la informacion se mantuviera actualizada y que
todos los procesos de contratacion se realizaran conforme a lo establecido.

ANEXOS. Informes para Consejo Municipal sobre contrataciones por semana

Mombre Fecha de modificagidn Tipo Tamafo

T trimestral
15 INFORME SEMANAL
5 OFICIO INF, SEMANAL

ANEXOS. REGISTRO DE CONTRATOS DE TRABAJO A HONORARIO
(SIAPER)
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025-06-13T113113

centificadoRegistro - 2025-

certificadoRegistro - 202504
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certificadoRégistro - 2025-06-137103823....
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10 - Benjamin Cancino -

ANEXD daniela vergars, con comentarios...

doc 254443

CONVENIO PLURIANUAL 2025

ANEXC daniela vergara, con comentarios,
B8O APRUEBA CONTRATO DANIELA IGN..,

nCipio de este mes

i Decrsto Glons Guaman

decreto Ruth Castro

decreto Mana Marchant

el decreto Patricia Mufioy
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ANEXOS. DECRETOS EN PLATAFORMA APP VILLA ALEGRE

4 N Dooumenta Tipa Rulersotia Fenha At

v dofts MARIA TETER

ANEXOS. TRABAJO EN EQUIPO DEPARTAMENTO PERSONAL Y
REMUNERACIONES.

Sebastian Ignacio Mufioz Cancino




